Endroit, date du jour
Monsieur, Madame ou nom de la compagnie

Adresse

OBJET : Recommandation 
Madame, Monsieur,

Par la présente nous recommandons la candidature de (monsieur ou madame) qui a occupé les fonctions de () au sein de notre service (du – au).
Monsieur ou madame est une personne travaillante qui a accompli les tâches qui lui étaient demandées.
Je vous prie d’agréer, monsieur ou madame, l’expression  de nos sentiments les plus distingués.

[Signature]
[Prénom et nom]

[Numéro de téléphone]

